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Resumo

Avalia se 0 uso das informacgdes organicas (ad-
ministrativas) pelos membros do Conselho de
Administragdo da UEL se apresenta consoan-
te com as diretrizes estratégicas da instituicao.
Apresenta a necessidade informacional desse
conselho; os tipos de documentos consultados
para subsidiar suas decisdes; seu acesso; 0s
tipos de documentos considerados imprescin-
diveis e os ja existentes nos arquivos consulta-
dos. Identifica como principais caracteristicas
do processo decisorio na UEL: a consonancia
entre o uso das informagbes organicas e as
diretrizes da UEL; a falta de informagdes para
subsidiar as tomadas de decisao; que os do-
cumentos considerados imprescindiveis sao
aqueles gerados, recebidos e enviados no
ambito da organizacéo; e a inexisténcia de
padrées arquivisticos no tratamento desses
documentos. Sugere a implantacido de uma
politica de gestao de informacgdes para a UEL,
subsidiada por uma politica de gestado docu-
mental.
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INTRODUGAO

Vivenciamos uma era de grandes
transformacgdes econdmicas, culturais, ci-
entificas, tecnolégicas e informacionais que
influenciam sobremaneira toda a socieda-
de. Nesta virada de século, as organizagdes
tém buscado formas alternativas para so-
breviver no mundo de constantes mudan-
cas.

Essas mudancas refletem diretamen-
te nos meios organizacionais, criando um
ambiente de incertezas e um novo contex-
to a ser desafiado pelas organizacgdes, pois,
se nédo acompanharem as inovagdes e hao
se projetarem estrategicamente, elas esta-
rao defasadas ou até mesmo poderao ser
extintas. Os dirigentes deverao estar aptos
para enfrentar esses desafios, para anali-
sar seu ambiente externo, e para tomar
posturas pro-ativas no delineamento do seu
futuro, preparando-se internamente para
enfrentar as incertezas e turbuléncias que
poderao afetar suas atividades.

Nesse novo cenario, as organizagdes
encontrardo na informagao, no conheci-
mento e no planejamento, os elementos que
irdo direcionar suas tomadas de decisao,
uma vez que, quanto mais incertezas sur-
girem no ambiente organizacional, maiores
serdo as dificuldades encontradas pelos
dirigentes para programar e rotinizar suas
atividades, necessitando, assim, que um
maior numero de informacdes sejam pro-
cessadas em apoio de suas tarefas.

Nesse contexto, ainformacgéao deixa de
ser um elemento comum do cotidiano, as-
sumindo papel de importancia e passando
a ser considerada tao vital quanto os recur-
sos humanos, materiais ou financeiros, que
sao imprescindiveis a sobrevivéncia das
organizagdes. A informagao passa a cons-
tituir um recurso estratégico nas tomadas
de deciséo.

Gerenciar as informagdes, como re-
curso dentro das organizagdes, implica ve-
rificar as necessidades informacionais e
passar pela coleta, armazenamento, distri-
buigao, recuperagao e uso da informagao.
Torna-se, assim, necessario buscar metodo-
logias e ferramentas para coletar e regis-
trar dados a fim de possibilitar a elabora-
cao e o tratamento da informacgao, sua ana-
lise e contextualizac&o, gerando conheci-
mento, para subsidiar o processo decisorio.

Vale ressaltar que, para gerenciar a
informagdo como um recurso, surgiu na
década de 80, nos Estados Unidos e na
Inglaterra, a Geréncia de Recursos
Informacionais. A GRI, como ficou mais
conhecida, conscientiza as organizagdes
sobre a necessidade de melhor administra-
rem, tanto as informacbes como as
tecnologias e as pessoas (CIANCONI,
1999).

Vieira (1990) define GRI como sendo
a maneira eficaz de tratar integrativamente
a informacao interna e externa, para uso
estratégico pelos tomadores de decisao nas
organizagoes, visando otimizar a
performance dessas instituicbes e
sintoniza-las com o ambiente externo.

1 INFORMACAO ORGANICA

As instituicoes, publicas ou privadas,
sao criadas para atingir um determinado fim;
sao compostas por pessoas que estao
alocadas nos varios setores e necessitam
do fluxo de informacgdes internas e exter-
nas, para exercerem as suas fungoes. Es-
sas informacgdes, que subsidiam as agdes
administrativas, quando registradas em um
suporte, produzem documentos arqui-
visticos.

Os documentos arquivisticos diferen-
ciam-se dos outros tipos de documentos,
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porque tém relagado organica entre si. Ain-
formacao contida em um documento
complementa a informacao existente em
outro. Essas informagdes, chamadas de
informagoes organicas, sdo um conjunto
de informacdes sobre um determinado as-
sunto, materializada em documentos
arquivisticos que, por sua vez, mantém re-
lagdes organicas entre si e foram produzi-
dos no cumprimento das atividades e fun-
¢cbes da organizagao. As informacdes or-
ganicas!”, quando organizadas e ordena-
das, formam os arquivos da institui¢ao.

Para os arquivistas canadenses
Rosseau & Couture (1998, p.63-64), a in-
formacéo orgénica é aquela elaborada,
expedida ou recebida no ambito da missdo
de um organismo [...] pode ser verbal ou
registrada num suporte como o papel, a fita
magneética, o video, o disco optico ou o
microfilme [...] registradas da origem aos ar-
quivos.

Esses autores consideram os arqui-
vos espelho da sociedade que os constitui,
0s conserva e os explora para fins adminis-
trativos, culturais, patrimoniais ou de inves-
tigacao e definem-nos como o conjunto dos
documentos, pouco importando a sua ida-
de, o tipo de suporte (incluindo os magnéti-
cos e informaticos) ou o seu valor (adminis-
trativo, legal, financeiro ou de testemunho),
que contém informagao orgénica.

Os arquivos constituem-se em um cen-
tro ativo de informagdes, e precisam estar
devidamente organizados e estruturados
para atingirem seus objetivos, que s&o aten-
der a administragcao, evitar erros e repeti-
¢Oes desnecessarias, produzir conhecimen-
to para assessorar as tomadas de decisao

(1) Segundo Lopes (1997, p.120), as informagdes
sO podem ser chamadas de arquivisticas se sao or-
ganicas, isto é, constituem-se como um conjunto de
dados referidos a conjuntos de atividades, estrutu-
ras e fungdes.

e dar continuidade aos trabalhos das insti-
tuigdes.

Nas universidades, os arquivos onde
sao recolhidas as informagbes organicas
geralmente nao estdo providos de
metodologias arquivisticas, por vezes, ar-
mazenando-se, indiscriminadamente, todos
os documentos produzidos, enquanto ou-
tras vezes sao eliminados documentos sem
critério de avaliacao, selecao e descarte,
correndo-se o risco de perder registros que
tém valor permanente, contendo informa-
¢Oes de relevancia para a administragao,
ou até mesmo fatos historicos.

Para subsidiar as estratégias e os pro-
cessos de tomadas de deciséo, geralmen-
te torna-se necessario ndo s6 o acesso as
informacdes armazenadas nos arquivos,
como também, que estas estejam eficien-
temente disponiveis e sejam adequadas ao
proposito dos dirigentes @.

Inconscientes da importancia das in-
formacgbes armazenadas e sem parametros
para estimar o seu valor, muitos responsa-
veis por arquivos desconhecem o que é um
programa de gestdo documental e de ges-
tdo da informagao, nao dando ao documen-
to o devido tratamento arquivistico.

Muitas vezes adotam medidas paliati-
vas, incorporando novas tecnologias, que
sao encaradas como solugaéo para o pro-
blema da existéncia desses arquivos.
Acham que reproduzindo os documentos

(2) Cabe aqui explicitar que nao existe identidade
automatica entre informagao organica e informacgao
estratégica, pois apenas uma parte (pequena) da
informacdo organica é estratégica. Corroborando
essa idéia, Lopes (1996, p.56) argumenta: Parece
exagerado entender como estratégicas o conjunto
das informagdes arquivisticas acumuladas por uma
organizacdo ou pessoa. SO seriam dignas deste
qualificativo - arquivisticas ou ndo - aquelas direta-

mente ligadas ao processo decisorio.
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em novos suportes (como o microfilme ou
disco 6tico) estao disponibilizando as infor-
macgdes neles contidas, esquecendo, por
conseguinte, que, enquanto n&o tiverem seu
principal produto contextualizado e organi-
zado, agregando valor, para facilitar sua
recuperagao e sua transmissao, estes nao
produzirdo conhecimento.

Cada vez mais se fazem necessarios
nas instituicdes publicas brasileiras progra-
mas de gestdo documental, ja amparados
pela lei n° 8.159, de 08 de janeiro de 1991,
que esclarece: cabem a administragdo pu-
blica, na forma da lei, a gestdo da docu-
mentagdo governamental e as providénci-
as para franquear sua consulta a quantos
dela necessitem (BRASIL, 1991).

Os arquivistas Rosseau & Couture
(1998, p.67-68) vém inovando padroes, ha
anos utilizados pela Arquivologia, onde
sempre foi enfocado o valor do documento
e nao o valor da informagao nele contida.
Estes autores criaram um programa de trés
fases @, centrado na missao da instituicdo
e integrado a sua politica de gestao da in-
formacgao, visando:

a) Primeira fase: a informagéo
é registrada num suporte
adequado de maneira
estruturada e inteligivel. Pos-
teriormente é inserida no
canal de difusdo apropriado,
tendo que ser facilmente
acessivel e permitir uma co-
municagéao geral do organis-
mo.

b) Segunda fase: as fungbes e
subfungbes da empresa sao
analisadas, esquematizadas
e harmonizadas num siste-
ma de classificacao e de re-

(3) Cabe aqui colocar a similaridade: arquivo cor-
rente, intermediario e permanente

cuperacao valido para todas
as suas fases. Séo instaura-
das, e seguidas por todos,
normas precisas de classifi-
cacao e de recuperacao da
informacgé&o, tornando assim
caduca a era das pesquisas
desorganizadas, com resul-
tados muitas vezes duvido-
SOs.

c) Terceira fase: a informagdo
bem protegida e conservada
segundo normas técnicas e
materiais precisas pode ser
facilmente comunicada. A
protecdo dos documentos
essenciais ou confidéncias e
a protecdo e conservacéo
dos documentos com baixa
freqliéncia de utilizagao (do-
cumentos semiactivos) ou
com caracter permanente
(documentos legais ou arqui-
vos definitivos) constituem
dois elementos correntes
deste tipo de programa.

Afirmam, ainda, que todas as fases do
programa sao tributarias da tabela de
temporalidade (tabela de seleg¢do de do-
cumentos), que representa o elemento
estabilizador que permite regular o cresci-
mento exponencial da informagéo.

Universidades como a USP e
UNICAMP, instituicbes antigas, com gran-
des estoques de documentos, acordaram
para o problema da producdo documental
de seus acervos, buscando, na implanta-
¢ao do Sistema de Arquivo da USP - SAUSP
e o Sistema de Arquivo da UNICAMP —
SIARQ, a forma para solucionar problemas
de acesso as informagdes nos arquivos,
racionalidade administrativa e preservacao
do patrimdnio histérico da instituicao. Se-
gundo Inojosa (1996), esses sistemas sao
constituidos por:
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a) Tabela de Temporalidade:
a hormatizagdo dos pro-
cedimentos, bem como a
existéncia de Comissoes
Setoriais e Central de
Avaliagdo de Arquivos,
onde seriam determina-
dos 0s prazos
precaucionais e
prescricionais dos docu-
mentos.

b) Glossario de espécies e
tipos documentais: instru-
mento auxiliar para a
identificagdo dos docu-
mentos abrangidos pelo
sistema de arquivo, instru-
indo para que se utilize a
espécie adequada para
cada ato e para que pos-
sa reconhecer esse ato
em toda a organizagao.

¢) Plano de classificagdo:
instrumento para organi-
zar os documentos e para
ajudar a localizar a infor-
macdo. Ordena as ativi-
dades congregando-as
em grandes classes, que
buscam retratar as ativi-
dades-fim da instituicdo e
recursos usados para
realiza-las.

O sistema de arquivo é a solugao en-
contrada por instituicbes para administrar
a producao documental desde a geragao
ou recebimento até o seu destino final, com
énfase na preservagao, compartilhamento
e disseminagao das informagdes geradas
pelas relagdes internas e externas da insti-
tuicao.

2 METODO

Para realizar a presente pesquisa,
escolheu-se o método de Estudo de Caso,
por ser do tipo exploratério, permitindo a

analise de dados qualitativos e quantitativos.
Neste método as observacgdes podem ser
enfocadas num caso particular, resultando em
dados que posteriormente possam ser utili-
zados para comparacgodes e futuras generali-
zacoes.

O estudo de caso, na viséo de Busha
& Harter (1980) e de Chizzotti (1998), € uma
caracterizagao abrangente para designar
uma diversidade de pesquisas que coletam
e registram dados de um caso particular, a
fim de organizar um relatério ordenado e
critico de uma experiéncia, ou avalia-la ana-
liticamente, objetivando a tomada de deci-
sao a seu respeito.

Dividiu-se em trés etapas a coleta de
dados. A primeira fase foi realizada junto
aos membros do CA, onde se aplicou uma
entrevista semi-estruturada (Anexo 1) jun-
to aos membros do CA, contendo doze
questdes, abertas (qualitativas) e fechadas
(quantitativas), algumas sob a forma de
multipla escolha. A segunda fase foi reali-
zada junto aos responsaveis pelo arquiva-
mento dos documentos definidos como im-
prescindiveis pelos gestores, seguindo um
roteiro de entrevista (Anexo 02) elaborado
com a intengao de identificar os tipos de
documentos ja existentes nos arquivos con-
sultados pelos membros do CA. Foi com-
posto de quatro questdes abertas, o que
permitiu aos responsaveis por esses docu-
mentos relatarem as condig¢des situacionais
de seus arquivamentos. Na terceira, para
identificar as diretrizes estratégicas da UEL,
coletou-se os dados relevantes junto a As-
sessoria de Planejamento e Controle e fun-
cionarios ligados a administracéo.

3 RESULTADOS E DISCUSSAO

Os assuntos, que sao fixados nas pau-
tas das reunides do CA, sdo anteriormente
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TABELA 1 - Suficiéncia das informagoes contidas nos processos

Informacéo F* %
Sempre 4 28,6
De vez em quando 57,1
Raramente 2 14,3
Nunca - -
TOTAL 14 100,0

1. *F=Freqiiéncia

TABELA 2 - Informagées que subsidiam o processo decisorio

Buscam outras informagdes | F %
Sempre 42,9
De vez em quando 42,9
Raramente 1 7.1
Nunca 1 7.1
TOTAL 14 100,0

formalizados através de processos ¥ e
protocolados na Divisdo de Comunicagao.
Os processos tramitam pelos setores en-
volvidos com o problema, para se colherem
informacdes, opinides e pareceres técnicos
até chegarem para analise e decisao do CA.
Sendo assim, tornam-se o documento com
maior numero de informagdes referentes ao
assunto em questao.

Para verificar se as informacdes que
sdo obtidas durante a tramitacdo dos pro-
cessos sao suficientes para atender as ne-
cessidades informacionais dos entrevista-
dos, achou-se pertinente iniciar este estu-
do com dados que representassem a sua
suficiéncia nos processos.

(4) Unidade documental em que se reinem oficial-
mente documentos de natureza diversa, no decurso
de uma acdo administrativa ou judiciaria, formando
um conjunto materialmente indivisivel (DICIONA-
RIO de Terminologia Arquivistica, 1996, p.62).

3.1 Necessidade Informacional dos
Membros do Conselho de Administragcao
da UEL

Pelos dados da Tabela 1 (acima), per-
cebe-se que, para a maioria dos entrevis-
tados, os processos ndo chegam com in-
formacdes necessarias para apoiar o pro-
cesso decisorio, ja que cerca de 57% dis-
seram que, apenas de vez em quando, 0s
processos contém informacgdes suficientes
para suas necessidades. No entanto, de-
vemos ressaltar que, para 28,6% dos
respondentes, as informagdes contidas nos
processos sdo sempre suficientes.

Segundo Oliveira (1999, p.37), uma
informagao que nao seja fornecida em tem-
po habil para a tomada de decisao pratica-
mente perde o seu sentido. Sua capacida-
de de reduzir incertezas esta associada com
a prontidao no seu fornecimento.
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Decidir implica que alternativas sobre
um determinado assunto sejam apresenta-
das para que uma pessoa ou um grupo es-
colha a alternativa que melhor enquadre
dentro de alguns critérios que devem ser
estabelecidos previamente. Aquele que
decide necessita de mais informacgdes
quando percebe que as alternativas apre-
sentadas nao sao suficientes para assegu-
rar a escolha da alternativa correta. Nesse
caso, observou-se, pelos dados obtidos
nessa pesquisa, que os que decidem inter-
rompem o processo a fim de que sejam
coletadas mais informacgdes. Percebeu-se,
também, que quando isso ocorre ha moro-
sidade na resolugéo dos problemas. Os pro-
cessos sao retirados da pauta da reuniao,
retornando a sua origem para novamente
tramitarem em busca de mais informacoes.

Pelos dados da Tabela 2 (pagina ao
lado), verifica-se, que mais da metade dos
profissionais entrevistados buscam outras
informagdes, uma vez que 85,2% respon-
deram que sempre ou de vez em quando
procedem dessa maneira.

Analisando o acesso as informacdes
necessarias ao processo decisorio, quanto
ao seu grau de dificuldade, pode-se obser-
var na Tabela 3 (abaixo) que, apesar de
35,7% dos pesquisados demostrarem en-
contrar muita dificuldade no acesso as in-
formagdes quando solicitadas pelos seto-
res da UEL, 57,2% dos respondentes clas-
sificaram como razoavel ou de acesso livre
seu grau de dificuldade.

Quando foi apresentada esta questao

TABELA 3 - Acesso as informagoes

Grau de Dificuldade F %

Muita dificuldade 5 35,7
1. Razoavel 4 28,6
Acesso livre 4 28,6
Outros 1 7.1
TOTAL 14 100,0

TABELA 4 - Fatores que determinam a busca de outras informagées

Sempre De vez em quando Raramente Nunca

Fatores F % F % F % F %
Decisdo correta 13 92,9 1 71 - - - -
Com justica 11 78,6 3 21,4 - - - -
Reduzir incerteza 9 64,3 5 35,7 - - - -
Seguranga 10 71,4 4 28,6 - - - -
Controlar as agbes 6 429 6 42,9 1 71 1 7,1
Pesquisar acoes 5 35,7 6 42,9 3 21,4 - -
passadas
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TABELA 5 - Grau de satisfagao

Grau F %
Totalidade 35,7
Parcialmente 57,1
N&o é obtida - -
N&o respondeu 1 71
TOTAL 14 100,0

aos tomadores de decisao, estes argumen-
taram que a falta de um 6rgao responsavel
pela padronizacdo das informagdes acar-
reta demora na sua obtengéao, pois quando
informacdes sao solicitadas em varios lo-
cais, cada um apresenta seu produto final
em formato diferente.

Outros disseram que o problema nao
€ 0 acesso e sim a sistematizacido das in-
formagdes. Ha falta de informagao proces-
sada, o que possibilita diferentes cruzamen-
tos. Alguns respondentes especificaram seu
grau de dificuldade na obtencéo da infor-
magao, ou seja, relataram ter acesso livre
as informacdes de recursos humanos e
muita dificuldade no acesso as informagdes
de ordem financeira.

Em seu estudo para a proposta de um
Banco de Dados Institucionais da APC/UEL,
Soncella (1996, p.6) constatou existir uma
gama potencial de informacgdes distribuidas
pelas diversas unidades administrativas e
académicas da UEL, que, na inexisténcia
de uma pré-definicdo de quais sejam ne-
cessarias, ndo possibilitam a administragdo
a realizagéo de avaliagbes e a elaboragdo
de um planejamento embasado nos resul-
tados dessas avaliagées.

Verifica-se, a partir dos dados obtidos
(Tabela 4, pagina anterior), que 92,9% dos
entrevistados estdo sempre buscando ou-
tras informacdes com a finalidade de sem-
pre tomarem a deciséo correta. Percebe-

se, ainda, que a justica e a seguranga tam-
bém sao fatores que determinam as neces-
sidades de informagdes dos membros para
o processo decisério. Sendo assim, quanto
mais informagdes adequadas chegar as
suas maos, mais subsidios terdo para es-
colherem a melhor alternativa, reduzindo a
incerteza, como afirmaram 64,3% dos en-
trevistados.

Percebe-se que os membros do CA
tomam suas decisbes baseados nas expe-
riéncias vividas ao longo de suas vidas, nas
funcdes exercidas durante suas carreiras
profissionais, nos conhecimentos da vida
institucional pelos anos trabalhados e da
prépria historia e funcionamento da insti-
tuicdo. Sendo assim, existem varios fato-
res que determinam a necessidade de bus-
car informacgdes adequadas, na escolha da
melhor alternativa para o problema apre-
sentado durante o processo decisorio.

Um dos argumentos mais conhecidos
para a utilizagdo da informagao, segundo
Lesca & Almeida (1994, p.67), € sua capa-
cidade de reduzir incerteza, sendo esta um
elemento importante na tomada de decis6es
pertinentes, de melhor qualidade e no mo-
mento adequado.

Nota-se, também, que 35,7% disseram
pesquisar agdes passadas para compreen-
derem o presente. Vale ressaltar que es-
ses respondentes alegaram tomar essa ati-
tude de acordo com o assunto em pauta.
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Informaram, ainda, que procedem dessa
maneira quando o problema requer real-
mente pesquisa retrospectiva, como, por
exemplo, a historia da institui¢do, ou algum
fato que se repete.

Os dados da Tabela 5 (pagina ao lado)
demonstram que as informacgdes solicitadas
pelo Conselho de Administragao para sub-
sidiarem os assuntos em pauta, que sao
discutidos durante a reunido, satisfazem
parcialmente cerca de 57% dos seus mem-
bros, uma vez que apenas 35,7% disseram
estar totalmente satisfeitos com as informa-
¢Oes obtidas.

Embora os setores da UEL fornegam
as informacdes quando solicitados, perce-
be-se que nem sempre os membros do CA
avaliam que as informacdes obtidas sao
suficientes para suprirem suas necessida-
des informacionais para a resolugao dos
problemas.

As colocagdes de Soncella (1996, p.6)
demonstram que ha falhas no fluxo da co-
municacao das informagdes na UEL:[...] os
dados que permitiriam a extragdo de infor-
macgébes, muitas vezes estdo bloqueados
porque rotinas (fluxos) ndo se comunicam
[...] barreiras pessoais e/ ou setoriais que
prejudicam o fluxo de informagdes que a
administragdo necessita.

Os dados obtidos na Tabela 6 (abai-
x0) demonstram que, para 92,9% dos en-
trevistados, os processos que chegam com
nivel de informacdes insuficientes para o
procedimento das decisdes sao retirados
da pauta, prejudicando, assim, 0 andamento
das resolugdes dos problemas em questao,
ja que 50% responderem que ha atrasos.

Ao responderem a esta questao, vari-
os gestores disseram ser imprescindivel a
quantidade e qualidade das informagodes
coletadas, alegando que quanto maior for
o0 numero de informacgdes precisas de que
disponham, alcangam resultados melhores,
mais satisfatérios e com maior rapidez. Ale-
garam, também, ter a universidade perdido
algumas oportunidades, como argumentou
um respondente, por recorrer aos contra-
tos que deveriam ser firmados com a co-
munidade externa: “o atraso da informacéao
pode ocorrer em seu cancelamento, uma
vez que, sempre ha um prazo predetermi-
nado”.

Em relagcado a necessidade que tem os
dirigentes de informacgdes para tomar deci-
sdes, Carmo & Pontes (1998) observaram,
em pesquisa com tomadores de decisao,
que alguns executivos nao conhecem suas
reais necessidades e exigéncias de infor-
magcdes, pois esses nao conseguiram res-

TABELA 6 - Falta das informagées solicitadas para as tomadas de decisao

Processos F %
Sé&o reformulados 6 42,9
Sao retirados da pauta 13 92,9
Sofrem atrasos 7 50,0
Séo cancelados 1 7,1
Outros 1 7,1
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ponder a muitas perguntas relativas a infor-
macao estratégica, porque nao tinham a
menor idéia sobre se essa informagao exis-
tia, dentro ou fora da empresa. Se existia,
nao sabiam se era possivel obté-la, colo-
cada no sistema, ou fornecida em tempo
habil.

Comparando o caso do CA da UEL
com o caso levantado por essas autoras,
percebe-se que os dirigentes da UEL tém
ciéncia das informacgdes que sao necessa-
rias para subsidiar suas decisdes, como
também conhecem a fundo o funcionamen-
to da instituicdo. A preocupagao que paira
no ambiente organizacional da UEL é quan-
to ao fluxo das informagdes que se apre-
senta disperso, necessitando que seja
gerenciado.

3.2 Utilizagao das
Organicas

Informacgoes

O segundo objetivo deste estudo foi
verificar quais sao as informagdes organi-
cas utilizadas pelos membros do CA nos
processos decisorios, como seus usuarios
as buscam e como as selecionam.

Verifica-se, a partir dos dados da Ta-
bela 7 (pagina ao lado), que os membros
do CA consultam todos os tipos de docu-
mentos elencados durante o processo
decisorio.

Percebe-se, também, que a maioria
dos respondentes consulta, com mais fre-
gléncia, documentos diplomaticos ©® para
subsidiarem suas decis6es. Um ponto a ser
ressaltado nesta questao relaciona-se com
a proépria constituigao da UEL que, por ser

5) Cesari Paoli define documento diplomatico como
o testemunho escrito de um fato de natureza juridi-
ca, redigido como observancia de certas formas
estabelecidas as quais requer dar forga probatéria
(BELLOTTTO, 1999, p.53).

uma instituicao publica, tem que prestar
contas a uma instancia superior, no caso, o
Governo do Estado.

Os documentos arquivisticos, por
constituirem-se instrumentos e subprodutos
das atividades institucionais e pessoais, sao
fontes primordiais de informagao e prova
para as suposi¢cdes e conclusoes relativas
a essas atividades, sua criagdo, manuten-
¢ao, eliminacdo ou modificagdo (FONSE-
CA, 1999, p.151).

Observa-se pelos resultados da Tabe-
la 8 (pagina ao lado) que os sujeitos bus-
cam informagdes com mais freqliéncia den-
tro da propria instituicdo, ja que cerca de
61,5% dos respondentes disseram rara-
mente buscar informagdes na comunidade
externa, o que justifica nossa intengao de
estudar a organizacao das informacgodes or-
ganicas para subsidiar o processo
decisorio.

Percebe-se que o local mais solicita-
do sao as assessorias, uma vez que 85,7%
dos entrevistados alegaram buscar sempre
informacdes nesses locais. Varios
respondentes disseram recorrer com mais
freqUéncia a Assessoria Juridica, devido a
necessidade de examinarem os pareceres
juridicos, alegando ainda que n&o séo to-
dos os assuntos que requerem parecer.

3.3 Informacgoes consideradas

Estratégicas

Para verificar os tipos de informacgdes
consideradas estratégicas, levantamos os
documentos que sao considerados impres-
cindiveis nas tomadas de deciséo.

Nota-se pelos resultados obtidos na
Tabela 9 (pagina 124) que, dos tipos de in-
formagdes organicas levantadas, a Unica
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TABELA 7 - Tipos de Documentos

Nunca Raramente De vez em quando Sempre

Documentos * F % F % F % F %

Atas - - 7 50,0 3 21,4 4 28,6
Balancos financeiros - - 7 50,0 3 21,4 4 28,6
Contratos - - 5 35,7 5 35,7 4 28,6
Discussao - - 1 71 5 35,7 8 57,1
Editais 1 7,1 5 35,7 6 42,9 2 14,2
Estatisticas 1 71 - - 9 64,3 4 28,6
Estudos - - 7 50,0 4 28,6 3 21,4
Leis - - 3 21,4 2 14,3 9 64,3
Levantamentos - - 2 14,3 6 42,9 6 42,9
Manuais 2 14,3 6 42,9 4 28,6 2 14,3
Normas 1 7,1 2 14,3 2 14,3 9 64,3
Pareceres - - - - 6 42,9 8 57,1
Pesquisas 2 14,3 4 28,6 4 28,6 4 28,6
Planos e orcamentos 1 71 3 21,4 5 35,7 5 35,7
Processos - - 1 7.1 3 21,4 10 71,4
Regimentos - - 1 71 4 28,6 9 64,2
Regulamentos - - 1 71 4 28,6 9 64,3
Relatérios - - 2 14,3 3 21,4 9 64,3
Outros 11 78,6 - - 2 14,3 1 7,1

* Os documentos elencados nesta tabela foram levantados junto a SGOCS/UEL.

TABELA 8 - Freqiiéncia de acesso as informagoes

Orgaos Nunca Raramente De vez em Sempre Nao
quando responderam
F % F % F % F % F %
Assessorias - - 1 71 1 71 12 85,7 - -
Coordenadorias (CRH e - - - - 1 71 13 92,9 - -
CAF)
Centros - - 1 7.1 5 35,7 8 571 - -
Orgéaos Suplementares - - 4 28,6 4 28,6 6 42,9 - -
Prefeitura Do Campus 1 7.1 2 14,3 6 429 5 35,7 - -
Comunidade externa 3 21,4 8 571 3 21,4 - - - -
Outros 1 7.1 1 7.1 1 7.1 - - 11 78,6
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nao considerada estratégica pelos membros
do CA foram os relatérios, uma vez que
nenhum respondente o elencou como im-
prescindivel para tomada de decisdo. Nao
podemos deixar de ressaltar que os tipos
de informagdes organicas que mais aten-
dem as necessidades de informagdes sao
os documentos normativos, que emanam do
Poder Legislativo, do Executivo ou de au-
toridades administrativas.

Cabe aqui explicitar as caracteristicas
dos registros documentais apresentadas
por Duranti (1994, p.55), que dao énfase
ao papel dos documentos arquivisticos na
prestacdo de contas na administragao pu-
blica:

Sendo imparciais no que diz
respeito a criacdo, auténticos
no tocante aos procedimen-
tos, e inter-relacionados no
que tange ao conteudo, 0s
registros documentais estéo
aptos a satisfazer os requisi-
tos da legislagdo sobre valor
probatoério e constituem a
melhor forma nao sé de pro-
va documental, mas de pro-
va em geral. De fato, os re-
gistros, além das necessida-
des do direito e da historia,
servem a ‘transparéncia das
acées”, um novo e atraente
nome para o que mais tradi-

TABELA 9 - Informagoées estratégicas para as tomadas de decisao

Documentos Desnecessario Pouco Necessario Muito Imprescindivel
necessario necessario
F % F % F % F % F %
Atas - - 2 14,3 2 14,3 3 21,4 7 50,0
Atestados 3 21,4 6 42,9 2 14,3 2 14,3 1 7.1
Atos executivos - - 1 7.1 2 14,3 2 14,3 9 64,3
Certidao 2 14,3 6 42,9 2 14,3 1 7.1 3 21,4
Contratos - - 3 21,4 3 21,4 4 28,6 4 28,6
Despachos 1 7.1 1 7.1 1 7.1 8 57,1 3 21,4
interlocutorios
Instrugao de servigo - - 2 14,3 3 21,4 3 21,4 6 429
Leis - - - - 1 7.1 2 14,3 11 78,6
Pareceres - - - - 1 7.1 3 21,4 10 71,4
Resolugdes - - - - 2 14,3 3 21,4 64,3
Termos - - 5 35,7 4 28,6 3 21,4 14,3
Informagdes - - 1 7.1 3 21,4 5 35,7 5 35,7
administrativas (6)
Informes - - 3 21,4 5 35,7 5 35,7 1 7.1
Relatérios - - 1 7.1 5 35,7 8 571 - -
Outros - - - - - - 1 7.1 1 7.1

(6) Constituem-se informagdes administrativas uma série de informacdes de uso corriqueiro dentro da
instituicdo, geralmente relacionadas as atividades meio, como, por exemplo, as diversas formas de corres-
pondéncia interna, os mapas e os instrumentos de ac¢des do exercicio de fungdes administrativas, dentre

outras.
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cionalmente constitui a obriga-
¢do de prestar contas
(accountability) tanto do pon-
to de vista administrativo
quanto histérico.

As informagdes organicas considera-
das imprescindiveis pelos membros do CA
no processo decisorio sdo aqueles regis-
tros produzidos em decorréncia do dever
de prestar contas das acdes especificas da
administragao.

3.4 Diretrizes da UEL

As diretrizes que norteiam o funcio-
namento, a execucdo das atividades, as
resolucdes de problemas, enfim, as medi-
das que s&o impostas para atingir as me-
tas da UEL, séo regidos pelo seu Estatuto
Geral, pelo seu Regimento Geral e pelas
Resolucdes de seus Conselhos, obedecen-
do a Legislacdo Federal e Estadual.

Numa tentativa de um planejamento
estratégico a gestdo universtitaria (1994-
1998) desenvolveu um Plano de Desenvol-
vimento Institucional (PDI) e nesse proces-
so fez-se a elaboracdo da nova Visao e
Missdo da UEL. Cada o6rgéo participante
iniciou 0 mesmo processo dentro de seus
orgaos especificos, elaborando sua misséo
especifica.

Desde entdo, vém sendo tomadas ini-
ciativas isoladas no que diz respeito a ati-
vidades de ensino, pesquisa e extensao.
Com menor intensidade, estdo sendo im-
plantadas algumas inovagdes relativas a
atividade de planejamento, de administra-
cao e de avaliagao.

(7) A identificagéo das diretrizes da UEL deu-se a
partir da coleta de dados relevantes junto a Asses-
soria de Planejamento e Controle (APC).

3.5 Caracterizagao das Informacgodes
Existentes nos Setores

Embora, praticamente, todos os docu-
mentos apresentados na Tabela 9 (pagina
ao lado) tenham sido considerados impres-
cindiveis pelos gestores em suas tomadas
de decisado, optamos por caracterizar so-
mente aqueles que obtiveram o indice de
grau de importancia de 50% ou mais na
analise dos dados. Esses documentos, seu
grau de importancia e os varios setores da
UEL onde eles estéo fisicamente armaze-
nados, estao descritos no Quadro 1 (proxi-
ma pagina).

Na visita aos setores referenciados no
Quadro 1, foi possivel também conhecer os
problemas relacionados aos outros tipos de
documentos existentes. Tomou-se conhe-
cimento da falta de arranjo documental,
classificacao, instrumentos de busca, den-
tre outros.

4 CONCLUSAO E SUGESTOES

A universidade tem o compromisso
com a sociedade na qual esta inserida, ndo
s6 quanto a formagao dos profissionais,
como também quanto a promog¢ao do de-
senvolvimento das capacidades de produ-
zir novos conhecimentos, para enfrentar os
desafios provocados pelas transformagdes
que vém ocorrendo. Para que sua missao
seja cumprida, faz-se necessario, porém,
dinamizar e agilizar o seu funcionamento,
buscar melhorar a qualidade das informa-
¢oes institucionais, que se apresentam
como recurso basico capaz de fornecer
subsidios para uma gestao estratégica,
havendo a necessidade de que essa comu-
nicagao se realize dentro e entre os 6rgaos
académicos e administrativos, para o pla-
nejamento e avaliagao dos resultados.

Percebe-se que na UEL nao foram
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QUADRO 1 - Caracterizagao dos acervos

Setores Documento Grau de
Importancia
(%)

Assessoria Juridica (AJ) Leis 78,6
Pareceres 71,4

Gabinete do Reitor (GR) Atos 64,3
Executivos

Secretaria Geral dos Orgdos Colegiados | Atas 50

Superiores (SGOCS) Resolucdes | 64,3

operacionalizadas as diretrizes estratégicas
definidas na ocasidao do processo de elei-
¢ao da nova diregao (1998 — 2002). Tomou-
se conhecimento da existéncia de um gru-
po de trabalho constituido pelo CEPE/UEL,
responsavel por elaborar um projeto politi-
co-pedagdgico institucional, com o objeti-
vo de definir diretrizes para o desenvolvi-
mento das atividades de ensino, pesquisa
e extensao, que previa apresentar essa pro-
posta, para ser discutida pelo CEPE/UEL
no segundo semestre de 2001. Portanto,
houve mudancga de diregdo e greve duran-
te seis meses e as providéncias, na execu-
¢ao de um novo Plano de Desenvolvimento
Institucional deverédo ser retomadas pela
nova gestéo.

As diretrizes, hoje, delineadas pela
UEL sé&o burocraticas, norteadas pelo seu
Estatuto, Regimento Geral e pelas Resolu-
cbes de seus Conselhos, obedecendo a Le-
gislagdo Federal e Estadual. O processo
decisério da UEL é dirigido por documen-
tos normativos, que atestam fatos de natu-
reza juridica e sdo redigidos de acordo com
certas formas estabelecidas com intuito de
dar-lhes forca probatéria, estando, portan-

to, consoante com as diretrizes atualmente
seguidas pela instituicao.

Verificou-se, portanto, que o uso da
informacgao organica pelos membros do CA
estd consoante com as diretrizes da insti-
tuicdo, apesar de existirem alguns fatores
positivos e negativos que estdo interferin-
do na organizagao das informagdes orga-
nicas da UEL, para que elas atendam com
mais precisio e rapidez o processo de to-
mada de decisao.

Percebe-se que a falta de politicas
informacionais na UEL reflete diretamente
no processo decisorio, uma vez que, com
as significativas mudangas no ambiente
organizacional, o gestor pode ter que deci-
dir pressionado pelo tempo, sabendo-se
que as decisdes precisam cada vez mais
ser tomadas rapidamente, necessitando,
assim, de informagdes precisas e adequa-
das, que proporcionem a formulacdo de
mais de uma alternativa para a resolucao
do seu problema.

Concluiu-se que os membros do CA,
na maioria das vezes, ndo encontram as
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informagdes necessarias para subsidiar suas
decisdes. Percebe-se que sédo conscientes
de suas necessidades informacio-nais, bem
como do conhecimento que tém do funcio-
namento da instituicdo, o que parece ser um
quesito para quem quer ocupar essa fungao.
O que se evidenciou foi a preocupacao de-
monstrada em relagao as informacdes que
se apresentam dispersas pela instituicao,
necessitando, segundo eles, de um
gerenciamento adequado.

Os processos que tramitam nos seto-
res envolvidos nas questdes apresentadas
na pauta do CA, requeridos para se coleta-
rem mais informagdes, ndo chegam com
informacdes suficientes e adequadas, que
permitam aos membros tomar decisdes com
maior rapidez e segurancga. Os processos,
quase sempre, retornam aos setores neces-
sitando de mais informacdes, e mesmo as-
sim, ha demora na sua obtencdo. Muitas
vezes, quando sao coletadas, as informa-
¢bes ainda nao sao suficientes para supri-
rem suas necessidades.

Descobriu-se que ha falta de normali-
zacao no tratamento das informacgdes or-
ganicas. Nao existe na UEL um padrao para
a disponibilizacdo das mesmas, pois, quan-
do solicitados, cada setor envia suas
tabulagdes em formatos diferentes, dificul-
tando os cruzamentos quando necessario.

As informacdes estao espalhadas pela
instituigdo, néo possuindo um érgéo respon-
savel pelo seu fluxo, o que dificulta a co-
municacgao entre as unidades administrati-
vas, impossibilitando, assim, a eficacia na
tramitagdo dos processos, bem como das
informacgdes solicitadas para complemen-
tar o processo decisorio.

Muitas vezes as informacgdes ficam
retidas nos setores, aguardando a chega-
da do responsavel que a detém para
disponibiliza-la. Isso ocorre nos casos em

que existe uma pessoa responsavel pelas
informacdes de uma determinada ativida-
de, sendo esta a unica pessoa a ter seu
conhecimento. Geralmente, esse conheci-
mento ndo esta explicitado -“o arquivo esta
em sua cabeca” — e no caso de a pessoa
estar ausente ou mesmo em férias, ndo é
possivel seu acesso, dificultando sobrema-
neira a resolugao de certos problemas.
Nessa questéo, a literatura nos ensina que
€ necessario gerenciar o conhecimento acu-
mulado pelas pessoas durante sua vida
organizacional, explicitando-o de forma tan-
givel, através de manuais ou similares e
compartilhando-o com a organizagéo.

Deparou-se em alguns setores, onde
sdo armazenadas as informagdes organi-
cas, com técnicas para a organizagao dos
arquivos as quais foram implantadas de
acordo com o conhecimento e o bom senso
dos responsaveis. Percebeu-se que, mes-
mo nao tendo conhecimento arquivistico, a
organizacao dos arquivos e os métodos de
busca utilizados estao funcionando de for-
ma a atender os que decidem.

Embora todos os documentos eleitos
pelos membros do CA como imprescindi-
veis sejam de valor probatério e ja nasgam
permanentes, recebendo maior atengcéo na
sua conservagao. Observou-se, também,
nos arquivos visitados, a existéncia de do-
cumentos que auxiliam diretamente a ad-
ministracao, mas os proprios responsaveis
pelos arquivos admitem estar insatisfeitos
com as medidas paliativas que sao
adotadas para armazena-los. Esses funci-
onarios mostraram interesse no resultado
desta pesquisa, o que confirma a importan-
cia dos sistemas de arquivos nas institui-
coes.

Nao se encontraram programas de
racionalizacao da produgéo documental. O
descarte ¢é feito de acordo com pareceres
da Assessoria Juridica, que sao emitidos
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para cada caso isoladamente. O procedi-
mento da documentacgcdo eleita para
microfilmagem também obedece a mesma
regra. Elege-se uma comisséo de entre os
produtores dos documentos e responsaveis
pelo arquivo para estabelecer os documen-
tos que deverdo ser eliminados e os que
deveréo ser microfilmados. Consulta-se ain-
da a AJ para levantar o tempo de guarda
exigido por lei. Observou-se finalmente que
apesar de os entrevistados conhecerem o
sistema de microfiimagem oferecido pela
instituicao, estes nao utilizam o servigo nos
arquivos.

Diante dos problemas informacionais
identificados nesta pesquisa, apoiada nos
arquivistas Rosseau & Couture e relem-
brando os sistemas de arquivos implanta-
dos pelas universidades USP e UNICAMP
que também trabalham a mesma questao,
pretende-se dar continuidade nesta
tematica, identificando critérios para o es-
tabelecimento de politicas e processos de
gestdo da informacéao organica na referida
universidade.

Com essas providéncias, acredita-se
que sera possivel obter uma boa organiza-
¢ao dos arquivos, proporcionando a trans-
paréncia do funcionamento da instituicao e
a agilizagao do processo decisorio.
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Abstract

This study aimed at evaluating if the use of organic
(administrative) information by Council of Adminis-
tration at the State University of Londrina is in ac-
cordance to the strategic directions of the institution.
The following items were identified: the council's in-
formational needs, the types of documents consid-
ered essential and the ones already available at the
consulted files. The main characteristics identified
on the decision-making process at the State Univer-
sity of Londrina were: the similarity between the use
of organic information and the University's directions;
the lack of information to support decision-making:
the fact that the documents considered essential are
the ones produced, received and sent within the

organization's environment; and the non-existence of
filing patterns for such documents. This work suggests
the implementation of an information management
policy for the University, supported by a documentary
management policy.
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Titulo

Informacion oranica: recurso estratégico para toma-
da de decisién por los miembros del consejo de
administracion de la Universidad Estatal de Londri-
na (UEL)

Resumen

Evalua si el uso de las informaciones organicas (ad-
ministrativas) por los miembros del Consejo de
Administracion de la Universidad Estatal de Londri-
na (UEL) se presenta consonante con las directrizes
estratégicas de la Institucién. Presenta las
necesidades informacionales de ese consejo; los ti-
pos de documentos consultados para subsidiar sus
decisiones, su acceso, los tipos de documentos con-
siderados imprescindibles y los ya existentes en los
archivos consultados. Identifica como principales ca-
racteristicas del proceso decisorio en la Universidad:
la consonancia entre el uso de las informaciones
organicas y las directrizes de la Universidad; la falta
de informaciones para subsidiar las tomadas de
decisiones; que los documentos considerados
imprescindibles son aquellos generados, recibidos
y enviados en el ambito de la organizacién; y la
inexistencia de padrones archivisticos en el
tratamiento de esos documentos. Sugiere la
implantaciéon de una politica de gestion de
informaciones para la Universidad Estatal de Lon-
drina, subsidiada por una politica de gestion docu-
mental.
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ANEXO 1

ROTEIRO DE ENTREVISTA COM MEMBROS DO CONSELHO DE ADMINISTRAGAO
DA UEL

1. Quais os tipos de documentos sao consultadas durante as tomadas de decisbes?
(3) sempre (2) de vez em quando (1) raramente (0) nunca

() Editais

() Relatérios

() Estatisticas
() Estudos

() Pesquisas

( ) Planos e orgamentos técnicos
() Balancos financeiros
() Pareceres

() Discusséao

() Levantamentos
() Atas

() Contratos

() Processos

() Leis

() Normas

( ) Regimentos

( ) Regulamentos

() Manuais

() Outros. Especifique

2. Os processos que entram na pauta da reunido chegam ao C. A. com informagbes que permitam as
tomadas de decisbes?

||
(1) Sempre
(2 ) De vez em quando
(3 ) Raramente
(4 ) Nunca

3. Além das informagdes constantes nos processos, com que freqliéncia vocés buscam outras informa-

¢bes necessarias para subsidiar as questdes levantadas durante os processos de tomadas de decisdes?
||

(1) Sempre

(2 ) De vez em quando

(3 ) Raramente

(4 ) Nunca

4. Como o C. A. procede para selecionar outras informagdes necessarias?
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5. Onde o CA busca informagdes ¢ com que freqiiéncia?
(3) sempre  (2) de vez em quando (1) raramente (0) nunca

() Assessorias

() Coordenadorias

() Centros

( ) Orgdos suplementares
() Prefeitura do Campus
( ) Comunidade Externa
() Outras. Especifique

6. Através de que meios o C. A. obtém as informagdes necessarias?

Telefone

Papel (oficio)
orreio eletronico
Outras. Especifique

() T
)
()C
)

7. Quanto ao grau de dificuldade, como vocé classificaria o acesso as informagdes necessarias?

(1) Nao tem acesso

(2) Muita dificuldade

( 3) Dificuldade razoavel

(4) Acesso livre aos membros do CA
('5) Outros. Especifique

8. Quais os documentos que mais atendem suas necessidades informacionais nas tomadas de decisoes?
(4) imprescindivel (3) muito necessario (2) necessario(1) pouco necessario (0) desnecessario

() Atas

() Atestado

() Atos executivos
() Certidao

() Contratos

() Despachos interlocutorios
() Instrugdo de servigos

() Leis

() Pareceres

( ) Resolugdes

() Termos

() Informagdes administrativas
() Informes

() Relatorios

() Outros. Especifique
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9. Como classificaria o grau de dificuldade para identificar e localizar os documentos que vocé elencou como
imprescindiveis para atenderem as necessidades nas tomadas de decisdes?

(3) muita dificuldade (2) média dificuldade (1) pouca dificuldade (0) nenhuma dificuldade

Atas
Atestado
Atos executivos

Certiddo

Contratos

Despachos interlocutorios
Instru¢do de servigos
Leis
Pareceres
Resolugdes

Termos

Informagdes administrativas
Informes
Relatorios

()
()
()
()
()
()
()
()
()
()
()
()
()1
()
() Outros. Especifique

10. Na sua opinido, com que finalidade e com que freqiiéncia sdo solicitadas outras informagdes para
complementarem os processos?

(3) sempre  (2) de vez em quando (1) raramente (0) nunca

( )Tomar a de decisdo correta

() Tomar a decisdo com justica

( ) Reduzir a incerteza

() Agir com seguranca

() Controlar as a¢des

() Pesquisar acdes passadas para compreender o presente
() Outras. Especifique

11. As informagdes que so solicitadas satisfazem as necessidades do CA?

Na sua totalidade
Parcialmente

Naéo ¢é obtida
Outros. Especifique

~ SN SN

12. Quais problemas ocasionam aos processos, a falta das informacdes solicitadas para as tomadas de decisdes?

Precisam ser reformulados novamente
Sao retirados da pauta

Sofrem atrasos

Sao cancelados

Outros. Especifique

A~ SN S/
~— O N
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ANEXO 2

ROTEIRO DE ENTREVISTA COM RESPONSAVEIS PELOS ARQUIVOS DOS
SETORES DETENTORES DAS INFORMAGOES ORGANICAS CONSIDERADAS
ESTRATEGICAS

1) Nome do Arquivo

2) Qual ¢ a funcao desses documentos na UEL?

3) Como ¢ o procedimento para organizar os documentos neste arquivo?

4) Como ¢ feita a recuperagao das informagoes neste arquivo?
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